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1. Organizacja szkolnego zespotu projektowego

Sktad zespotu

Zespot

projektowy powinien sktadaé sie z zaangazowanych oso6b, ktére beda

odpowiedzialne za realizacje poszczegolnych zadanh:

Koordynator projektu. Nauczyciel lub pracownik szkoty zarzgdzajgcy catym
projektem.

Moderator wywiadoéw. Osoba przeprowadzajgca wywiady (moze to by¢ koordynator
projektu, nauczyciel, odpowiednio przygotowany uczen lub zewnetrzny specjalista).
Moderator wywiadow przygotowuje rowniez pytania, scenariusz rozmowy i gromadzi
uzyskane materiaty.

Wsparcie techniczne. Osoby zajmujace sie nagrywaniem, fotografowaniem
i digitalizacjg materiatow.

Autorzy opracowania podsumowujacego. Zespdt ucznidw i nauczycieli, ktéry po
zebraniu wszystkich wymaganych  projektem informac;ji przeprowadzi
podsumowujgcg dyskusje i wskaze gtdbwne wyzwania, z ktérymi mierzyli sie
organizatorzy szkoty w pierwszych latach jej pracy i opisze ich znaczenie ze swojej
perspektywy.

Role i odpowiedzialnosci

Koordynator projektu
o Planowanie i nadzorowanie dziatan.
o Wspieranie zespotu.
Moderator wywiadéw
o Przygotowanie merytoryczne do wywiadow.
o Personalizacja gotowego “scenariusza wywiadu” (udostepniony
koordynatorom projektu)
o Przeprowadzanie wywiadow.
o Zachecanie rozmowcow do dzielenia sie materiatami zrédtowymi.
o Gromadzenie materiatéw archiwalnych.
Wsparcie techniczne
o Zapewnienie jakosci nagran audio/wideo.
o Digitalizacja dokumentow i zdjec.
o Archiwizacja danych.
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2. Plan dziatan

Krok 1: Przygotowania do projektu

e Zapoznanie sie z celami projektu.

o Przeprowadzenie spotkania wprowadzajacego. Zainicjuj spotkanie dla
wszystkich potencjalnych cztonkdéw zespotu projektowego, w tym nauczycieli,
uczniow i pracownikdéw szkoty zainteresowanych udziatem w projekcie.

o Omowienie znaczenia projektu dla szkoly i edukacji w Polsce. Wyjasnij,
ze celem jest zgromadzenie i udokumentowanie historii szkoty poprzez
wywiady z zatozycielami, dyrektorami i swiadkami historii oraz gromadzenie
materiatdw archiwalnych. Podkre$l, jak wazne jest zachowanie dziedzictwa
szkoty dla przysztych pokolen, oraz jak projekt wpisuje sie w szerszy kontekst
edukacyjny  w Polsce. Warto rowniez dodac, ze projekt pomoze uczniom
i pracownikom lepiej zrozumie¢ zatozenia i tradycje swojej placéwki.

e Rekrutacja zespotu.
o  Wybdr oséb o odpowiednich kompetencjach i zainteresowaniach.
o Przydzielenie rol i odpowiedzialnosci.

Pierwszy krok w przygotowaniu do projektu jest kluczowy dla jego sukcesu. Poprzez
doktadne zapoznanie sie z celami i znaczeniem projektu oraz staranng rekrutacje zespotu,
zapewnisz solidne podstawy dla dalszych dziatan. Wazne jest, aby wszyscy uczestnicy czuli
sie zaangazowani i $wiadomi swojej roli w projekcie, co przyczyni sie do efektywnej
wspotpracy i osiggniecia zamierzonych celow.

Krok 2: Nawigzanie kontaktu z zatozycielami i dyrektorami szkét

e Identyfikacja kluczowych oso6b.
o Stworzenie listy potencjalnych rozméwcow (zatozyciele szkoty, pierwszy
dyrektor).
e Skontaktowanie si¢ z nimi.
o Przygotowanie i wystanie zaproszen do rozmowy.
e Zachecanie do udziatu.
o Podkreslenie znaczenia ich wktadu.
o Zapewnienie komfortu i profesjonalizmu podczas wywiadow.

Krok 3: Gromadzenie materialéw archiwalnych

e Identyfikacja dostepnych materiatow.

o Dokumenty szkolne, zdjecia, listy, korespondencja.
e Prosba o udostepnienie materiatow.

o Wyjasnienie celu i sposobu wykorzystania.

o Zapewnienie bezpieczenstwa oryginatow.
e Organizacja zbioréw.

o Spis oraz charakterystyka materiatow.

o Digitalizacja i archiwizacja.
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Krok 4: Przygotowanie do wywiadéw

e Opracowanie scenariusza wywiadu.
o Dostosowanie udostepnionego koordynatorowi projektu “scenariusza
wywiadu” do rozméwcow.
e Przygotowanie techniczne.
o Sprawdzenie sprzetu.
o  Wybér odpowiedniego miejsca.

Krok 5: Przeprowadzenie i nagranie wywiadéw

e Realizacja wywiadéw.

o Przeprowadzenie rozmow zgodnie ze scenariuszem.
e Zapewnienie komfortu rozméwcom.

o Zapewnienie przyjaznej atmosfery.

o Dostosowanie tempa i czasu rozmowy

(rekomendowany czas trwania wywiadu: 1 godzina)

e Rejestrowanie materiatow.

o Nagrywanie audio/wideo.

o Notatki i obserwacje.

Krok 6: Transkrypcja, dokumentacja i archiwizacja materiatéw

e Przechowywanie danych.
o Bezpieczne przechowywanie nagran i dokumentow.
e Transkrypcja wywiadow.

o Spisanie rozméw dla ufatwienia analizy. Przyktadowe programy do
transkrypcji tekstu: oTranscribe, f4transkript, Dokumenty Google (pisanie
gtosowe w Dokumentach Google dzieki wbudowanej funkcji pisania
gtosowego, ktéra umozliwia uzytkownikom transkrypcje dzwieku, klikajac
"Wpisywanie gtosowe". To narzedzie konwertuje gtos na tekst, umieszcza go
bezposrednio w dokumencie.)

e Zgody na wykorzystanie materiatow.
o Upewnienie sie o posiadaniu wszystkich niezbednych zgoéd (wzér zgody

udostepniony zostanie koordynatorowi projektu).
Krok 7: Podsumowanie

e Przeprowadzenie dyskusji podsumowujace;j.

o Zespot projektowy po zapoznaniu sie z zebranymi materiatami zdecyduje o
formie i tredci opracowania podsumowujgcego, charakteryzujgcego gtéwnie
wyzwania, przed jakimi stata ich szkota w pierwszych latach pracy.

e Opracowanie podsumowujace w wybranej formie:

o tekst nieprzekraczajgcy dwoch stron maszynopisu, przekazany w formie
papierowej i elektronicznej;

o lub grafika - plakat, przekazany w formie elektronicznej;
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o lub film nieprzekraczajgcy 5 minut, przekazany w formie elektroniczne;j.

Krok 8: Sprawozdanie koncowe

e Sprawozdanie powinno zawiera¢ jako wymagane zataczniki:
o wykaz analizowanych zrodet;
o nagranie wywiadu lub wywiadéw, zawierajgce odpowiedzi na pytania ze
scenariusza, trwajgce okoto godziny (preferowany format pliku wideo: mp4);
o transkrypcja tekstowa sporzadzonych nagran (wymagane dostarczenie
w formacie pdf i docx);
o opracowanie podsumowujgce w wybranej formie.

3. Szczegotowe wytyczne do przeprowadzenia wywiadow

Przygotowanie

e Badanie tfa. Zapoznaj sie z dostepnymi informacjami o rozmowcy.
e Personalizacja pytan. Dostosuj gotowy scenariusz do doswiadczen i roli rozméwcy.

Struktura wywiadu

1. Wstep.

o Przedstawienie sie i wyjasnienie celu wywiadu.

o Uzyskanie pisemnej zgody na nagrywanie i wykorzystanie filmu.
2. Przedstawienie giownych tematow rozmowy.

o Inspiracje i okolicznosci powstania szkoty.

o Koncepcja edukacyjna i unikalnosc szkoty.

o Pierwsze lata funkcjonowania.

o Wyzwania i sukcesy.
3. Przeprowadzenie wywiadu zgodnie z udostepnionym “Scenariuszem wywiadu”
4. Podsumowanie.

o Podzigkowanie za udziat.

o Omoéwienie dalszych krokéw.

Techniki zadawania pytan

Przeprowadzanie wywiadow pogtebionych to sztuka, ktéra wymaga odpowiedniego
przygotowania i empatii wobec rozmowcy. Oto kilka kluczowych wskazoéwek:

e Przygotowanie merytoryczne. Doktadnie zapoznaj sie z tematem wywiadu oraz z
biografig i doswiadczeniami rozméwcy. Znajomosc¢ kontekstu pozwoli Ci zadawaé
trafne i pogtebiajgce pytania.

e Budowanie relacji. Rozpocznij od krétkiej rozmowy na neutralne tematy, aby
stworzy¢ przyjazng atmosfere i zbudowacé zaufanie.
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e Zadawanie pytan otwartych. Formutuj pytania w sposoéb, ktory zacheci rozmoéwce
do rozwiniecia mysli. Unikaj pytan zamknietych, na ktére mozna odpowiedzie¢ "tak"
lub "nie".

e Aktywne stuchanie. Skup sie na tym, co moéwi rozméwca. Utrzymuj kontakt
wzrokowy, potakuj i stosuj zachecajgce gesty. Pozwdl rozmowcy méwié bez
przerywania.

e Pytania pogtebiajace. Jesli rozmdéwca poruszy interesujgcy watek, zadawaj
dodatkowe pytania, ktore pozwolg zgtebi¢ temat.

e Empatia i wrazliwosé. Badz wrazliwy na emocje i reakcje rozméwcy. Jesli
zauwazysz, ze pewne tematy sg dla niego trudne, podejdz do nich z delikatnoscig
lub zmien kierunek rozmowy.

e Neutralnos$¢ i brak oceniania. Unikaj wyrazania wiasnych opinii czy ocen. Twoim
celem jest zrozumienie perspektywy rozméwcy, nie za$ jej korygowanie.

e Podsumowywanie i klarowanie. Od czasu do czasu podsumuj ustyszane
informacje, aby upewni¢ sie, ze dobrze rozumiesz przekaz. Mozesz uzyé
sformutowan typu: "Jesli dobrze rozumiem, to...".

e Zarzadzanie czasem. Upewnij sie, ze masz wystarczajgco duzo czasu na
przeprowadzenie wywiadu bez pospiechu. Szanuj czas rozméwcy i informuj go
o planowanym czasie trwania spotkania.

e Zakonczenie wywiadu. Podziekuj rozmowcy za poswiecony czas i podzielenie sie
doswiadczeniami. Zapytaj, czy chciatby dodaé co$ jeszcze lub czy ma pytania do
Ciebie.

Pamietaj, ze kluczem do udanego wywiadu pogtebionego jest stworzenie bezpiecznej
i komfortowej przestrzeni, w ktorej rozmowca bedzie czut sie swobodnie, dzielgc sie swoimi
przemys$leniami i wspomnieniami.

Zachecanie do dzielenia sie¢ materiatami archiwalnymi
e Podkreslenie wartosci historycznej. Wyjasnij, jak materiaty wzbogaca projekt.

e Zapewnienie bezpieczenstwa. Zapewnij zwrot oryginalnych zrédet po ich
digitalizaciji.

4. Gromadzenie materiatéw archiwalnych

Rodzaje materiatow

Dokumenty: statuty, regulaminy, programy nauczania, korespondencja.
Fotografie: zdjecia z uroczystosci, wycieczek, codziennego zycia szkoty.
Przedmioty: dyplomy, medale, pamiatki.

Nagrania: filmy, nagrania audio.
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Metody pozyskiwania

e Szkolne archiwa. Przeglad dokumentaciji szkolne;j.
e Prywatne zbiory. Kontakt z zatozycielami i dyrektorami szkoty.

Przechowywanie i digitalizacja

e Bezpieczne przechowywanie. Odpowiednie warunki dla materiatdow fizycznych.
Stare dokumenty czy fotografie nalezy przechowywaé w suchym, ciemnym miejscu,
z dala od wilgoci, swiatta stonecznego i zrodet ciepta, aby zapobiec ich blaknieciu i
zniszczeniu.
Digitalizacja. Skanowanie i fotografowanie materiatéw.
Katalogowanie. Opisanie zbiorow.

5. Proponowany harmonogram

Ponizej przedstawiamy tabele z informacjami dotyczgcymi proponowanych etapow projektu,
termindw realizacji oraz oséb odpowiedzialnych.

Etap Termin realizacji Odpowiedzialni

Przygotowanie do projektu 2 tygodnie Koordynator, moderator wywiadu,
wsparcie techniczne

Nawigzanie kontaktu 1 tydzien Koordynator / Moderator wywiadu
Z rozméwcami

Gromadzenie materiatéw Réwnolegle z innymi Koordynator / Moderator wywiadu
archiwalnych zadaniami
Przygotowanie do wywiadow 1-2 tygodnie Moderator wywiadu
Przeprowadzenie wywiadow 1 tydzien Moderator wywiadu, wsparcie techniczne
Transkrypcja, dokumentacja 1 tydzien Koordynator, moderator,
i archiwizacja wsparcie techniczne
Dyskusja podsumowujgca, 1-2 tygodnie Koordynator

opracowanie podsumowujgce
w wybranej formie
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Objasnienia do harmonogramu

Przygotowanie do projektu. Etap ten obejmuje zapoznanie sie z celami projektu,
rekrutacje zespotu oraz podziat rél i odpowiedzialnosci. Jest to fundament, na ktérym
opiera sie dalsza praca.

Nawiazanie kontaktu z rozméwcami. W tym czasie zespodt identyfikuje kluczowe
osoby do wywiaddw, przygotowuje zaproszenia i ustala terminy spotkan. Wazne jest
elastyczne podejscie i dostosowanie sie do dostepnosci rozmowcéw.

Gromadzenie materiatdw archiwalnych. Proces ten trwa réwnolegle z innymi
etapami. Moderator wywiadu oraz Koordynator przegladajg szkolne dokumenty,
nawigzujg kontakt z dyrektorami oraz innymi osobami w celu pozyskania cennych
materiatow zrédtowych.

Przygotowanie do wywiadéw. Moderator wraz 2z zespotem opracowuje
szczegbtowy scenariusz wywiadow, przygotowuje pytania i materiaty pomocnicze.
Wazne jest rowniez przygotowanie techniczne sprzetu do nagran.

Przeprowadzenie wywiadéw. Etap ten polega na realizacji zaplanowanych rozméw.
Moderator prowadzi wywiady, a wsparcie techniczne dba o jako$¢ nagran.
Transkrypcja, dokumentacja i archiwizacja. Po przeprowadzeniu wywiadow,
zespot zajmuje sie transkrypcja, katalogowaniem i bezpiecznym przechowywaniem
zebranych materiatow.

Dyskusja podsumowujaca, opracowanie podsumowujace w wybranej formie.
Podsumowanie to etap, w ktorym zespo6t przeglgda zebrane materiaty, wymienia sie
spostrzezeniami i formutuje wnioski. Kluczowym zadaniem jest wybér oraz kreatywne
przygotowanie kohcowego opracowania w okreslonej formie (tekst, grafika, film).
Powinno ono w ciekawy sposob oddawac istote najwazniejszych wydarzen z historii
szkoty oraz wyzwan, ktére wplynety na jej rozwoj i charakter. Na zakonczenie
opracowane materialy, wraz ze sprawozdaniem (zob. Krok 8: Sprawozdanie
koncowe), powinny zosta¢ przekazane Organizatorowi.

Monitorowanie postepéw

Regularne spotkania.

Zaleca sie organizowanie cotygodniowych spotkah zespotu w celu omowienia
biezacych dziatan, postepdéw i ewentualnych wyzwan.

Elastycznosé¢.

Harmonogram powinien by¢ traktowany jako ramowy plan dziatania. W przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci wazne jest dostosowanie terminéw i planéw, aby
zapewni¢ skuteczng realizacje projektu.
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